Julien Dupont 
75 bis rue de la grande porte
75020 Paris
Tel: 06 66 66 66 66
julien.dupont@xxxx.com 
Madame/Monsieur,
Fonction
Adresse
Code Postal Ville
À [Ville], le [Date]
 
Objet : Demande d’indemnité de congés payés non pris
Monsieur,
Salarié dans notre société en qualité de [fonction] depuis [date], je vous ai fait parvenir, comme convenu, une demande de congés payés par mail pour la période du [date] au [date].
Dans un premier temps, vous avez refusé mon départ en congé en raison d’une charge de travail trop forte à ce moment-là. Mes vacances ont donc été reportées à votre initiative. L’activité au sein de l’entreprise n’a jamais cessé de croître par la suite. La période de référence touche à sa fin sans que j’aie eu l’occasion de prendre mes congés.
Après avoir consulté ma dernière fiche de paie, j’ai remarqué que ces jours de congés payés non pris ne faisaient pas partie de mes soldes. Or, je vous rappelle que la jurisprudence donne droit au salarié de bénéficier d’une indemnité compensatrice et ceux-ci lorsque la situation est du fait de l’employeur.
Par conséquent, je vous saurais gré d’intervenir pour que l’on me verse le montant de l’indemnité correspondant aux [nombre] jours de congé que je n’ai pas pu prendre. Ou du moins m’apporter des éclaircissements sur la situation en cas de méprise de ma part.
En comptant sur votre attention, je vous prie d’agréer, Monsieur, à mes sincères salutations.
 
                              Signature.

